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MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LANCUCIE

oglasza nabor
na stanowisko urze¢dnicze referent

1.1 Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) nieposzlakowana opinia,
4) niekaralnos$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
5) posiadanie co najmniej wyksztalcenia sredniego.

Uwaga: Osoby, ktére nie spelniaja wszystkich wymogoéw niezbednych nie zostana
dopuszczone do udzialu w prowadzonym post¢powaniu.

1.2 Wymagania dodatkowe:
1) posiadanie wyksztalcenia wyzszego o kierunku: administracja,
2) posiadanie co najmniej 1-rocznego doswiadczenia w pracy w dziale organizacyjno-
administracyjnym (w tym prowadzenia spraw kadrowo-placowych),
3) dos$wiadczenie w zakresie obstugi programow:
« kadrowo-placowych (Vulcan Place Optivum, Vulcan Kadry Optivum),
« Microsoft Word,
« Microsoft Excel,

« Platnik,
« ¢e-PFRON,
« CAS

4) znajomos¢ ,Narzedzia agregowania i monitorowania danych w obszarze wlaczenia
spolecznego™ (ocena zasobow pomocy spotecznej),

5) doswiadczenie w sporzadzaniu dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej,

6) samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, umiej¢tnos¢ organizacji wlasnej pracy,
terminowos¢, zdolnos¢ analitycznego myslenia, wnikliwos¢, wysoka kultura osobista.

2. Wymagania bedace przedmiotem oceny:
1) Znajomos¢ ustawy Kodeks pracy,
2) Znajomos¢ ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
3) Znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
4) Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,
5) Znajomo$¢ ustawy o pomocy spolecznej,



6) Znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych,

7) Znajomos¢ ustawy o swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa

8) Znajomo$¢ ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

9) Znajomos¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osdb
niepetnosprawnych,

10) Znajomos¢ ustawy ZFSS,

11) Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

12) Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

13) Znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

14) Znajomos¢ zasad sporzadzania oceny zasobow pomocy spolecznej.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym sporzadzanie umow
0 pracg i umow cywilno-prawnych.

2) Prowadzenie akt osobowych.

3) Prowadzenie list obecnosci i kontrola dyscypliny pracy.

4) Ewidencja i rozliczanie czasu pracy.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow Osrodka.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow (kierowanie na
badania profilaktyczne: wstgpne, okresowe, kontrolne), przenoszenie do innej pracy
zgodnie z zaleceniami lekarza.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopow: wypoczynkowych,
bezplatnych, macierzynskich, rodzicielskich oraz innych zwolnien od pracy
przewidzianych przepisami szczegdlnymi.

8) Sporzadzanie analiz, statystyk 1 sprawozdan dotyczacych zatrudnienia
1 wynagrodzenia.

9) Wspolpraca z PUP w Lancucie w zakresie organizacji stazOw pracy, przygotowania
zawodowego, prac interwencyjnych, prac spolecznie- uzytecznych, praktyk itp.

10) Planowanie zatrudnienia i funduszu plac.

11) Obliczanie wynagrodzen, zasitkow wyplacanych przez ZUS (chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, rehabilitacyjnych, itd.), sporzadzanie list ptac, kart
wynagrodzen pracownikow.

12) Sporzadzanie dokumentacji dotyczacych podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

13) Sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej ZUS.

14) Prowadzenie 1 ewidencjonowanie spraw dotyczacych wydawania zarzadzen
Dyrektora i innych aktéw wewnetrznych oraz przekazywanie ich do wykonania
dzialom i stanowiskom pracy.

15) Przygotowywanie wnioskow/projektow upowaznien dla Dyrektora i pracownikow
Osrodka oraz prowadzenie ewidencji upowaznien.

16) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

17) Prowadzenie spraw koordynatora kontroli zarzadcze;j.

18) Sporzadzanie oceny zasobow pomocy spoteczne].

19) Wspoldziatanie z innymi jednostkami samorzadu, instytucjami np. ZUS, KRUS,
Urzad Skarbowy, PFRON w zakresie realizacji zadan Osrodka.

4. Wymagane dokumenty:
1) Zyciorys (CV),
2) List motywacyjny,



3)
4)
3)
6)
7)

8)

9)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Kserokopie swiadectw pracy,

Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow,

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajgcych poza zakres wymagan niezbednych, zawartych w skladanych
dokumentach takich jak: Zyciorys, list motywacyjny lub w innych ztozonych
dokumentach aplikacyjnych. O$wiadczenie o nastepujacej tresci: ,, Na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/45 WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych Dz.U. UE. L. 119.1 z dnia 04.05.2016 r.), wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych dotyczacych wymagan dodatkowych oraz danych
wykraczajacych poza wymagany zakres w niniejszym ogloszeniu, w celu
przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego.”

Inne dodatkowe dokumenty badZ poswiadczenia o posiadanych kwalifikacjach,
umiej¢tnosciach, doswiadcezeniach oraz o$wiadczenie o posiadaniu wymaganego stazu
pracy okreslonych w/w wymaganiach.

10) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydatow

zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Kserokopie wymaganych dokumentéw winny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem wlasnor¢cznym podpisem.

5. Warunki pracy i placy:

1)
2)
3)

4)
)

6)

wymiar czasu pracy — | etat;

rodzaj umowy - umowa o prace;

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera (powyzej 4 godzin
dziennie) i urzadzen biurowych;

praca w godzinach: 7.00 — 15.00 w dni robocze;

placa zasadnicza - zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lancucie;

miejsce pracy — Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Lancucie, ul. Pilsudskiego 9

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w terminie do 11.08.2020 r. do godziny 9:00
w zamknietych kopertach w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lancucie -
pok. 10 lub poczta listem poleconym (w taki sposob aby dotarly do Osrodka najpdzniej
w ostatnim dniu terminu do sktadania dokumentow), na adres:

! oéwiadczenie jest sktadane w przypadku, gdy kandydat podaje dane okreslone jako wymagania dodatkowe oraz chce
w dokumentacji aplikacyjnej podac jeszcze szerszy zakres danych niz jest wymagany w ogloszeniu, podanie danych
ujawniajgcych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe,
przynaleznoé¢ do zwigzkéw zawodowych oraz dane genetyczne, dane biometryczne lub dane dotyczace zdrowia,
seksualnosci lub orientacji seksualnej réwniez wymaga wyrazenia zgody osoby na ich przetwarzanie.



Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Lancucie, 37-100 Lancut, ul. Pilsudskiego 9
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze — referent”.

Wymagane dokumenty przyjmowane sg tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze na
stanowisko urz¢dnicze w terminie okreslonym w ogloszeniu.

Dokumenty, ktére wptynety do Osrodka po terminie okre§lonym w ogloszeniu, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
www.mops.lancut.biuletyn.net.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Lancucie w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych za miesiac czerwiec 2020 r. wynosi ponizej 6%.

6. Uwagi koncowe.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisj¢ konkursowg powotang przez
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lancucie.

Tryb pracy komisji okresla zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lancucie w sprawie naboru na stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Lancucie.

W wyniku analizy dokumentow komisja wytypuje list¢ kandydatow, ktorzy spehniaja
wymagania okreslone w ogloszeniu.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub w inny
sposOb wskazany przez kandydata o terminie imiejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjne;j.

W przypadku zawarcia umowy, osoba wyloniona w drodze konkursu zobowigzana bedzie do
przedtozenia do wgladu Dyrektorowi Osrodka oryginalow ww. dokumentow, w tym
zaswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa.

7. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lancucie 9 reprezentowany
przez Dyrektora. Kontakt do Administratora: tel. 17 225 33 25

2. Dane zbierane sg dla potrzeb prowadzonego naboru.

3. Podanie danych okreslonych jako wymagania niezbedne, w zakresie okreslonym w art.
22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzkowe w celu
aplikowania na ww. stanowisko. .

4. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i opiera si¢ na Pani/Pana
zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

5. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 22' ustawy
zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz przestanki z art. 6 ust. 1 lit. a i b oraz art. 9 ust.
2 lita RODO - tj. wyrazona zgoda w przypadku podania szerszego zakresu danych oraz
danych o charakterze szczegdlnej kategorii innych niz okreslone jako wymagania
niezb¢dne oraz wynikajgce z w ww. przepisoOw oraz czynnosci zmierzajace do zawarcia

umowy.



6. Ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7.  Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu realizacji spraw
zwigzanych z rekrutacja.

8.  Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w nastepujacy sposob:

a. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dofgczone do jego akt osobowych,

b. dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy w procesie rekrutacji zakwalifikowali sie
do dalszego etapu naboru i zostali umieszczeni w protokole, beda przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

c. dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie spehili wymogéw formalnych
w procesie rekrutacji zostang zniszczone po uplywie 3 miesiecy po ogloszeniu
wynikow naboru lub na wniosek kandydata, moga by¢ zwrocone w ciggu 14 dni od
dnia ogloszenia wynikéw naboru.

B Administrator nie bedzie przekazywal Pani/Pana danych innym odbiorcom oraz do

panstwa trzeciego ani do organizacji migdzynarodowych.

10.  Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich

sprostowania lub usunigcia. Whniesienie zgdania usunigcia danych jest réwnoznaczne

zrezygnacja z udzialu w procesie rekrutacji. Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do
zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

11. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez Administratora

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych w Warszawie.

12. W oparciu o Pani/Pana dane osobowe Administrator nie begdzie podejmowat wobec

Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.

13.  Kontakt do Inspektora Ochrony Danych — adres e-mail: inspektorodo(@onet.pl.

Miejskiego Osro




